Sa lyckas du som
\ medarbetare

a-m bittre v pa jobber, Hitta ett jobb du tycker om.
g Gor det bra.

é & Och ga hem.
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A i
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1. Fa jobbet gjort

Chefens frdmsta snskemdl dr att du faktiskt gor
ditt jobb.

Klargor dntningarna och vad som dr ditt ansvar.
Kavla upp darmarna.

Leverera gdrna litet mer dn chefen forvdntar sig.
Stdll upp med hela dig sjdlv - huvud och hjdrta,
tankar och engagemang, och visa att du gillar det du
héller pé med.

Fokusera.

Var flexibel.
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1. Fa jobbet gjort

Fokusera
+ Koncentrera dig pd de viktigaste uppgifterna, de som skapar
varde for ditt foretag.
Prioritera de nodvdndiga uppgifterna féore de roliga men mer
perifera.
Ténk inte for mycket pd enskilda uppgifter. Ténk hellre pd vad du
vill uppnd pa sikt.
Var flexibel. Det kommer alltid att finnas saker som méste
gdras och som inte ingdr i ndgons arbetsbeskrivning.
Kavla upp drmarna.
Fréga andra.
Se till att ge ett gott forsta intryck - kompetent, positiv
och produktiv - sa blir det ldttare ldngre fram.
“Om du fdr rykte om dig att kliva upp tidigt pd morgonen,
kan du sova sd linge du vill” (okdnd upphovsman).
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Lisa Wades tolv rdd fér hur du lyckas som medarbetare

F& jobbet gjort.
Fé jobbet gjort i tid.
F& jobbet gjort i tid - med ett leende.
Kdnn dig sjdlv.
Férstd dig pd andra.
Stotta din chef.
Se den stora bilden.
Tank sjdlv.
Var lojal.
. Skaffa dig tjockare hud.
. Var klok.
. Ha ett liv.

VXN OAWN

2013-05-11

1. Fa jobbet gjort

2

“80 % av all framgdng handlar om att faktiskt infinna sig
(Woody Allen).

Chefens frimsta énskemdl dr att du gér ditt jobb!

Stdll upp med hela dig sjdlv - huvud och hjdrta, tankar
och engagemang, och'visa att du gillar det du hdller pa

med. "Det du dr, var fullt och helt, och icke styckevis och
delt” (Henrik Ibsen).

Klargor forvantningarna och vad som dr ditt ansvar.

+ Vad ska jag dstadkomma de ndrmaste 3/6/12 ménaderna fér
att chefen ska vara riktigt ngjd?
Begdr tydliga och helst mdtbara mdl, och be att f& meningen
med dessa forklarad om du inte sjdlv ser den.
Ta sjdlv initiativ till att diskutera forvintningar och mal om
;n're 'chefen gor det. Om chefen inga har sa kom med egna
orslag.
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1. Fé@ jobbet gjort

Forssk farsté och anpassa dig till “kulturen” pd
arbetsplatsen. Om du inte alls passar in sé byt jobb.

Summera per mail eventuella nya uppdrag och
overenskommelser till uppdragsgivaren och fréga om du
missforstart ngot.

Leverera gdrna litet mer d@n chefen férvintar sig.
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2. Fa jobbet gjort i tid 2. Fa jobbet gjort i tid

Planera din tid
+ Skapa ostord tid.
+ Schemaldgg det viktigaste forst.

+ Gor det svdraste pd den tid pd dygnet d& du fungerar
bast.

Bryt ned svdra uppgifter i mindre delar och sdtt igng

Fréga dig sjdlv d& och d&: Ar det hdr det bdsta sattet att
anvénda min tid just nu? Pldttra inte bort tiden med trams.

Det dr viktigare att hélla tiden dn att f@ ett strdlande
resultat. "Good enough” far duga fér det allra mesta.

Om en deadline dnd@ dr pd vdg att spricka: sdg till direkft.
“Multitasking” dr en myt.

= Dudr en del av systemet.
= Viktigt att ledare och kollegor kan lita pé dig.

= Folk som levererar i tid ldgger man madrke till - de dr inte
vanliga

= Om du har ovanan att skjuta upp saker har du ett problem du
behadver ta tag i.

= Skilj pé ordindra uppgifter och de som verkligen mdste géras
sd perfekt som majligt. Perfektionism uppskattas sdllan.

= Minns matrisen: viktigt/oviktigt resp akut/ej brattom.
= Gor listor over vad som ska goras, och prioritera sedan.
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3. Fa jobbet gjort i tid - med ett leende 3. Fa jobbet gjort i tid - med ett leende

Samarbete dr nyckeln till att fungera pé en arbetsplats v SfOH_aver ditt jobb. o o
idag. Om folk inte gillar att arbeta ihop med dig har béde Leta meningen med det du gor (ingen skulle betala dig for ett
du och féretaget ett jitteproblem. jobb som inte har ndgon sorts mening).

Vilka signaler sdnder du? Vilken inverkan har du pé dina Ecolieiliancloy ldmpligt, men pd ett bra satt
arbetskamrater? Be om betdnketid

Positiva, humoristiska, omtdnksamma och konstruktiva Du sdger samtidigt ja till ndgot annat (ev roligare)

ménniskor bidrar med mycket mer dn sjdlva arbetsinsatsen Be om hydlp att prioritera vad duska gora (vilka andra
pa jobbet. uppgifter vill du att jag ska sldppa for att hinna med det

Negativism, desillusionering och cynism smittar. Vilken har?)

arbetsgivare anstdller frivilligt en duglig men sur och Se “Doktor Sletteboes trivselkurva®.

negativistisk person om han har ndgon valmsjlighet? Om du vantrivs och inte lyckas dndra det - byt arbete! Sck dig
till féretag som gér bra; stdndiga nedskdrningar tdr p& humér
och arbetsglddje.
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Tips for att bli en positiv medarbetare Hur blir du en uppskattad kollega?

Le. Lyssna.
Smaprata med kollegorna, dven de du inte kénner Var generds med din tid, ditt kunnande och din
sG val. hjdlp.
Forssk mota nya forslag fran chefer och kollegor Coacha dina kollegor, hjdlp dem att vdxa och
med dppet sinne. utvecklas.
Ge konkreta och positiva reaktioner till chefer och Ge feedback till andra.
kollegor. Dela dran med hela teamet.
Upplev glddjen i att sprida glddje till andra. Be om ursékt nér pékallat.
Skratta mycket.
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Tips fér att bli en uppskattad medarbetare

Satsa pd samarbete.

« Led andra oc# dig sjlv.

- Flexibilitet och smidighet i umgdnget.

+ Forsck se saker ur andras synvinkel - dven din . Vad behaver
de, och vad behéver de av dig?

+ Du och din chef dr inte med i olika lag, ni sitter i samma bét.

Begdr klara besked frén din chef om vilka férvdntningar han

har pé dig.

Begdr regelbunden, spontan Gterkoppling - vad gér du bra, vad

kan du gdra battre och HUR?

Insikten att livet dr mycket mer dn arbetet kan géra dig till en
bdttre medarbetal

Aeandm sidan: du a 10bbe1‘ en stor del av ditt liv. Se till att
fa ut mer dn lonen for alla timmarna - Gtminstone mening och
glddje.

Ansvaret for detta ligger pd dig sjdlv!

Du dr ett "produktionsmedel”. Utveckla dig sjdlv och ditt
kunnande kontinuerligt.
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5. Férsta dig pa andra

= Din férmdga till samarbete dr avgérande for hur det
gdr for dig pa jobbet. Du dr en del av ett stérre
sammanhang.

= Social och emotionell férméga allt viktigare idag.

= Prata mycket med just de du inte férstdr dig pd,
lyssha och férsek forstd deras virldsbild.
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6. Stétta din chef

Forsok forstd din chef och hur det ser ut frén hans
utsiktstorn.

Vad forsoker fen dstadkomma, vad dr viktigt for honom?

Hur kommer du in i bilden? Vad behdver chefen av just dig
fér att organisationen ska kunna nd sina mal?

Frdga chefen vad han vill ha av dig.
Férsok leverera det som din chef verkligen behéver.

Chefen har mer att géra dn du, s@ koncentrera dig pé att
vara en effektiv och sjdlvgdende medarbetare som gér livet
lattare for honom.

Nar chefen synes gora mindre bra saker ar det ok att ta
upp det. Gor det lugnt, sakligt, i enrum. "Jag dr bekymrad
dver en sak, skulle du vilja att jag berdttar om det?”
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4. Kdnn dig sjdlv

Nyckeln till gott samarbete med andra ligger forst och
frdmst i att’kdnna sig sjdlv och forstd har man paverkar
andra.

Stdmmer din egen bild 6verens med hur andra uppfattar
dig? Vem vill du vara, och hur uppfattas du?

Ar de véirden och personlighetsdrag som forknippas med
dig de du sjdlv onskar formedla?'

Ar du kverulant, sanningssdgare, perfektionist,
konfliktrdadd, charmig men opalitlig, krdver du orimligt
mycket av andra?

Vid problem - handlar det om kompetensbrist, motivation
eller personlighet?

Vad motiverar dig och ger dig energi?

Fréga chef och kollegor hur de uppfattar dig, och vilka
svaga och starka sidor de ser.

Besvirliga kollegor

Kommer det alltid att finnas.

Det dr normalt med konflikter.

Sdtt grdnser.

Spring inte till chefen - ta upp det direkt med
vederbsrande med konkreta jag-budskap.

Sdtt en norm fér hur ni uppfor er pd féretaget, som ni
kan luta er mot ndr ndgon faller ur ramen.

Stdrk dig sjdlv och bestdm sjdlv hur stort inflytande
denna person ska ha éver dig och hur du mér.

Michael Rangne 2013-05-11

“Gor din chef glad idag”

Visa att du forst@r att ni sitter i samma bat, att ni dr med i
samma lag, och att ni inte dr motparter eller fiender. Ni har
samma mal - att skapa en god och lénsam arbetsplats.

Chefen dr inte Gud - han behéver all hjdlp han kan fé! Chefens
framgdng beror mer @n ndgot annat pa hans férmdga att fa
medarbetarna att bidra med allt de har och kan.

Hur kommer du in i bilden? Vad behdver chefen av just dig for
att organisationen ska kunna né sina mél? Frdga gdrna vad
chefen vill ha av dig.

Snéa inte in pd din egen arbetsbeskrivning. Det dr viktigare att
fokusera pd de stora linjerna och férsoka se vad foretaget
behéver av just dig just nu.

Farsok leverera det som din chef verkligen behéver, i tid, med
ett leende.
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“Gor din chef glad idag”

Var 8ppen med vad du sjdlv vill och behéver. Sdg ifrén, var tydlig.
Chefen dr inte tankeldsare.

Var vinlig och trevlig.

Var osjdlvisk, dela med dig och hjdlp andra.

Férst@ vad samarbete betyder, och visa det.

Ta inte allt sé allvarligt, ha litet humor och sjdlvironi.

Var mottaglig for feedback (sdrskilt ndr du bett om den).
Informera om problem i god tid.

Pldga inte chefen med detaljer.

Anvdnd inte chefen som psykolog.

Om chefen rdkar ha gjort ndgot bra - sdg det.

Eventuell kritik framféres pd ett trevligt sdtt, i enrum.
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Utnyttja medarbetarsamtalen

En unik mgjlighet att fd information och péverka
arbetssituationen det kommande dret.

Ta sjdlv initiativ till samtalet om ej chefen gor det.

Konsten att ge och ta feedback dr central.

\ga:l)férbereff, systematiskt, personligt (ska handla om
ig).

Forbered dig: vad har du dstadkommit, vad vill du gdra

ndsta ar?

Utvirdera dina insatser och utveckling det senaste dret.

Faststdll behov av utbildning och utveckling det
kommande dret.

Ska resultera i en plan med arbets- och utvecklingsmdl
fér det kommande dret.
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Var férsiktig med att kritisera chefen

Chefen dr ocks@ mdnniska, med en annan roll men med samma
manskliga behov och samma s@rbarhet som alla andra. Det dr
inte kul med kritik bara for att man dr chef.

Var litet tolerant mot chefens besvdrliga sidor; han dr
mdnniska och han har betydligt stérre press pd sig dn vad du
har. Klaga inte pé smdsaker.

Samtidigt finns det situationer dar din sjdlvrespekt krdver att
du sdger ifrdn, dven om det kan sluta med att du mdste byta
Jjobb.

Framfor inte kritiken som om din uppfattning var den enda
majliga.

Nar beslutet dr fattat dr det for sent att komma med kritik.
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Problem och risker i férhdllandet till chefen

Overdrivet kompisskap (ni har olika roller).

Problem med auktoriteter

+ Overdriven rddsla och respekt
Bristande respekt
Ovilja att alls underordna sig en chef, tvdngsmassigt géra
tvdrtemot
Lég sjdlvtillit
Likgiltighet for auktoriteter; de bara vinder papper, det dr
Jag som skapar vdrdena har!
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Utnyttja medarbetarsamtalen

Sdg vad du tycker (pd ett bra sdtt).
Berdm gdrna din chef (om drligt).

Om du bara f8r héra negativa saker - frGga om det inte
funnits ndgot positivt.

Var &ppen, be om konstruktiv kritik om du inte fdr det.

Ta in och minns de positiva omdémena, inte bara det
negatival
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Var forsiktig med att kritisera chefen

Om chefen rakar ha gjort ndgot bra - sdg det! De flesta chefer
dr svdltfodda pa berom och uppskattning.

Nar chefen srnzs gora mindre bra saker dr def ok att, ta upp
det. Gor det ugn‘r, sakligt, sd ndra inpa som majligt, pd ett
trevligt sdtt, utan aggressivitet, i enrum.

Skicka upp en testballong: “"Jag dr bekymrad éver en sak, skulle
du vilja att jag berdttar om det?”

Utgd i ord och tanke frén att chefen gor sitt bdsta och bara
behéver litet autentisk feedback.

Var beredd pé att du riskerar att sjdlv f& kritik i retur.

Visa att du forstdr att ni sitter i samma b&t, med samma mdl -
en god och lonsam arbetsplats.

Manniskorna dr ofullkomliga och émtéliga. Ar den tdnkta
kritiken nédvindig? Ar det sannolikt aft kritiken kan leda till en
positiv fordndring?
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7. Se den stora bilden

Snda inte in pd din egen arbetsbeskrivning. Det dr viktigare att
se vad foretaget behdver av just dig just nu.

Virdera allt i férhdllande till den stora bilden - féretagets
mission, vision, grundldggande vdrderingar, mél och position. Vad
dr det foretaget ska dstadkomma, och hur kan du bidra?
Visionen anger fdrdriktningen, ger inspiration och energi,
hjdlper oss att vdlja.

Det dr viktigt att du trivs, men det dr inte foretagets “raison
d’etfre”

Du md ha goda idéer och kloka synpunkter, men din chef vet mer

om helheten.

Identifiera dig med produkten. Det underldttar om du inte bara
kdnner till det stora mélet utan ocksé brinner for det.

Ldmna kokongen och spana efter majligheterna.
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Hur bevarar du férmdgan att téinka sjalv?

Frigor utrymme for eftertanke och reflektion.
Arbeta inte for mycket.

Lds annat dn facklitteratur.

Var samhdllsorienterad.

Hall dig & jour i fragor som har med jobbet att gora.
Engagera dig. Diskutera. Prata hagt om saker.

Var "djdvulens advokat”.

Trdffa nya ménniskor, i andra éldrar, inom andra
yrkesomrdden.

Var medveten om ditt eget perspektiv och nyfiken pd andras.
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10. Var klok

Goda medarbetare vill ldra sig mer och utvecklas.
Det dr ditt eget ansvar att se till att s@ sker.
Lds och forkovra dig, engagera dig, delta med liv och lust.
Var nyfiken, stdll fragor.
Ta chanser, utmana, préva ndgot nytt.
stna inte i trivialiteter och bekvdmlighet.

Motsdtt dig inte nodvandig fordndring, utan forsok istdllet
utnyttja den for egen del.

Satsa pé det du dr riktigt bra p& och kan bli dnnu bdttre
inom.
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8. Tank sjdlv, och ta egna initiativ

Chefen dr inte Gud - han behéver all hjdlp han kan fé!

Chefens framgdng beror mer @n ndgot annat pd hans férmdga
att fd medarbetarna att bidra med allt de har och kan.

Var kritisk OCH konstruktiv.
Véga ta stdllning.
Ta initiativ (ser du dig som medarbetare eller anstdalld?)

Egna initiativ krdver att du tdnker sjdly och ser behoven och
mojligheterna. Fundera kontinuerligt pa foretagets och
kundernas vdl och ve.

Att ta initiativ placerar dig i "forarsdtet” och 6kar din kontroll
Gver din arbetssituation.

Ta ansvar for att jobbet blir gjort och gor ditt bdsta f
finna |osningar. 6ndll inte pd en kvarts vertid eller andra
tillfdlliga olagenheter da och dd.

Rédkna med motstdnd ibland.

9. Var lojal

Stotta ledningen i att genomféra fordndringar.

Deft dr helt okay att protestera mot nyordningar ndr de
diskuteras, men ndr de vil dr beslutade fér du vanligen godta
att det dr som det dr - i varje fall inte tjura. Du kanske inte vill,
men ibland mdste du! “You have to lead, follow or get away”
(okdnd).

Det du sdger utdt mdste stotta foretaget och bilden av det.

Det skapar en bdttre arbetsmilj6 ndr ledare och medarbetare
vet var de har varandra och litar pd varandra.

Du fdr det ldttare och ett storre svdngrum om din chef ser dig
som en lojal medarbetare.

Att stilla krav pd egen utveckling i retur @r inte illojalt.

Lojalitetskonflikter kan uppstd - lojal med dig sjdlv, chefen,
foretaget eller aktiedgarna?

Men att vara lojal dr inte detsamma som att vara okritisk!
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11. Skaffa dig tjockare hud

Ledare behéver emotionellt sjdlvforsorjande
medarbetare.

Bdde for mycket och fér litet sjdlvtillit dr ett otyg. En
smula verklighetsorientering underldttar i manga
sammanhang.

Det bdsta dr att ha en sjdlvuppfattning som stammer
dverens med de faktiska férhallandena och hur andra
uppfattar dig.

Ddlig sjdlvtillit mérks och bidrar till att du far de
tristaste arbetsuppgifterna, en ond cirkel utvecklas latt.
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Tips for att stdrka dig sjdlv

Arbeta med mdnniskor du tycker om och litar pé.

Sok dig till situationer du dr bra pé att hantera och gor
mer av dem. Du mdste inte kunna allt och ha svaret pa allt.

Anta utmaningar, gor litet svara saker, ta litet risker.
Be om feedback.
Ldr dig sG mycket som méjligt av svaren du fdr.

Suget efter att bli sedd och bekréftad av sin chef - bdde
for det man gor och for den man dr - dr djupt manskligt.
Men chefen har mycket annat att std i utéver att hdlla dig
under armarna, sé forssk tdnka sjdlv och vara sjdlvgende
och inte i behov av en klapp pé axeln i tid och otid.

Anlita psykolog eller coach vid stora svdrigheter.
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Ledare dnskar sig stabila medarbetare som:

Tal kritik.

Tél att géra misstag utan att ligga sémnlésa.
Tal att leva med oenighet.

Tél att leva i konflikt fér en kortare period.
Inte tar saker och ting personligt.

Inser att det gdr litet upp och ner pd jobbet (som i
resten av livet).
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Att séka och ta emot feedback

Be aktivt om feedback.

Understryk dé att du farssker ldra dig och utvecklas.

Be att fd hora om bdde dina béttre och sdmre sidor.
Lyssha och ldr dig s@ mycket som mgjligt av svaren du fér.
Lyssna dven till berém.

Vid kritik: férsok forstd, be om exempel, konkretion och
detaljer .

Gd inte i forsvar; du har ju bett om synpunkterna. Men du
behéver inte Adlla med.

Tacka fér den feedback du fdr!
Skilj pé kritik av dig som person och dina prestationer.

I slutdnden dr det du sjdlv som mdste avgéra vad som stammer
av det du fér héra, och vad du tdnker géra av det.

12, Ha ett liv

Ldgg inte all tid pd jobbet.
Du behaver kéllor som ger dig péfyllning, balans och
perspekftiv.
Det gor dig till en bdttre medarbetare eftersom
Du fér ett annat perspektiv och arbetet fér sina rdtta
proportioner
Du utvecklas som person
Du utvecklar din férmdga att samarbeta
Du far mer energi
Du blir gladare och tryggare
Mdnniskor som dr tillfreds och utstrdlar energi dr
efterfrdgade i arbetslivet.
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